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Vkladani e-mailti do Atheny

Do ESSL Athena vklada zpracovatel v§echny maily, které se tykaji jeho ufedni agendy. Maily s pfiponou ,,uhk.cz“ se povazuji za

interni, ostatni prijaté z jiné instituce nebo od osoby mimo UHK za externi. Obé varianty mailti jsou ukladany do Atheny
automaticky i s prilohami.
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A) Vkladani internich maila

1. Zpracovatel otevi‘e mail v aplikaci Outlook a stiskne tlacitko VloZit do Atheny.

Athena - poZadavky uZivatell — lenkahorakova@uhkez - Outiook

e 3 Y = % o < = F 3 fl
i (S Frsods (@ E-ZAK 3 Predat nadfizen.. L = @ o ==l = = -
- =3 =3 E-mail tymu v Hotovo — 3 — LE Adresaf
wédét Pieposlat T Daldi : Presunout Pravidla OneNote  Piifadit Nepiectené Zafadit do Zpracovat Stare
EjE Daigi = = Odpovadét F tvofit novy s = e
i I Odpovédét a o.. yivofit novy = = JEdady - B pratiend kategorl(> S T Filtrovat e-maily
Odpovédét Rychlé kroky 1 Pesunaut Inacky Maji Dopliky
y i O | Altudini sioiks = vedét S Odpovedet viem () Preposiat
! T Nenovejii v Liberska Andrea Horakova Lenka st 20, 1
"y - o - - ’ .
3 | zpusoby odeslani - pozice v seznamu
0 Odpovedali jste na tuto zpravu dne 27, 1, 2021 732,
po 1527 % v

Ahoj Leni,

prosim o posunuti v seznamu zplisobd odesldni ndsledovné:
| Standardni balik do zahranii — prioritni ¢s.57 hned za Obycejny balik(8. pozice v seznamu)
il EMS CS 100, EMS €S 101, EMS CS 102, EMS €S 103, EMS CS 104, EMS CS 105, EMS CS 106, EMS CS 107 hned za EMS(46.pozice v seznamu)
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www.uhk.cz
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2. Z nabidky vybere moZnost Interni.

e
10

=g Cdpovedét E

Liberska Andrea Horakowa Lenka
zplsoby odeslani - pozice v seznamu

@ odpovedal Jste na tuto zpravu dne 27, 1, 2021 732,

dpavedet viem [ Preposiat

Ahoj Leni,

prosim o posunuti v seznamu zpdsobti odesldni nasledovné:
Standardni balik do zahranii — prioritni ¢5.57 hned za Obyejny balik(8. pozice v seznamu)
EMS CS 100, EMS €S 101, EMS CS 102, EMS €S 103, EMS CS 104, EMS €S 105, EMS €5 106, EMS C5 107 hned za EMS{46.pozice v seznamu)

Dékujl.
5 pozdravem a pfanim pfijemného dne 1
L] - O * ‘
Mgr. Andrea Liberska "
Podatelna a spisovna é:. Athena - Dialog webove stranky * ‘
tel: +420 493 332 552 = : -
a-mail: andrea liberskamuhk,cz Interni nebo externi dokument
| B zavit |
Univerzita Hradec Kralové
Interni / Externi:

L — )
Unlverzita Hradec Krdlove - : i Trdeoni V
Rokitanského 62 Hradec Kralove
www. uhle.cz
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3. Vyplni pole Véc - Pocet listii — Prilohy — Pocet ptiloh - Zpiisob vyrizeni, poté potvrdi OK.

fm2 Odpovedst I;;lt}clr:m'.;édé'. viem [ Pieposiat

W Liberska Andrea

I

|II'

o Odpovédéli jste na tuto zpravu doe 2

Ahoj Leni,

Horakowa Lenka
zplsoby odeslani - pozice v seznamu
7.1.2021 732

prosim o posunuti v seznamu zplig
Standardni balik do zahraniéi — pri
EMS C5 100, EMS CS 101, EMS CS
Dakuiji.

S pozdravem a pranim pfijemného dnf

Mgr. Andrea Liberska
Podatelna a spisovna

tel: +420 493 332 552
e-mall: andrea. liberskafuhk oz

{ } Uriverzita Hradec Kralové

Univerzita Hradec Kralove
Rokitanskéha 62 Hradec Kridlové
wiww, uhk.cz

= Athena - Dialog webove stranky

Neovy interni dokument

il

&3l oK

¥ Storno

| 7 hned za EMS{46.pozice v seznamu)

£ Movy dokument EEGECHEVER

Datum pofizent: 2812021
Autor: Spisovna UHK
Véc: Ppisoby odeslini - pazice v seznamu

Typ dokumentu: [Heni
Pocet listi: 1
Piilohy:
Termin:
Potet piiloh: o
Zpiisob vyfizeni: | Dokumentem
Zpracovani: [ |
Cislo jednaci: [vf|

Heni

<]

e

- 4 Cislo jednaci

Zodpovida: | Spisovna UHK
Nowé &.: (]
- 3 Hiawni soubor

Piivod: [Ongindl - Vytvafeny soubor
Soubor:  zplsoby odeslani - pazice v seZnamu msg
Obsah:

[1 Maximini pavolena vefikost souborl o 50 MB
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4. VloZeny mail je uloZen v ptehledu otevienych dokumentii, ma ptidélené evidenéni ¢islo i ¢islo jednaci.

@0 5 sR Rl 2 Arucul .

Oteviené dokumenty

| Zpét = Obnovit B Nowy interni dokument B Mowvy typovy dokument

I‘_i;l Filtry: |V§'chozf V| [&7] Datum pofizeni: | Doba VHMésfczpél W Identifikator: | 1]

Akce: |F'iedén|'ve spisovém uziu

Ev.i. & idok 16 spisu Véc Pofidil/Odesilatel Zodpovida
| E 20.1.21 2500/21-UHK [1] PSUHK/M3/21

Zpisoby odeslani - pozice v seznamu

Lenka Horakova ﬁ Spisovns UHK
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5. VloZeny mail si miZe zpracovatel prohlédnout v zaloZce Soubory.

Interni dokument - 2500/21-UHK

[ zpgt -~ [%]obnovit | Bxpredat | il Sablona 3 Movy spis Do spisu Bl Do vyjadieni | Bf Storno

Sl E S DSl [ Soubory [1] I1'|ﬁ| Souvisejici [0]  [E] Poznamky [o] [ Ukely [0] H® ¥

Evidencni cislo: Stav dokumentu: [ Otevieny
Cislo jednaci: PSUHK/43/21 Datum pofizeni: 29.1.2021 154558
Dokument ma: E—E Spisovna UHK Véc: Zpusoby cdeslani - pozice v seznamu s
Zodpovida: 25 Spisovna UHK
Zpracovavi:

Termin:

Spisovy rhak:
Zplisob vyfizeni: Dokumentem

Umisténi:

Emmmnem

Typ dokumentu:
Druh dokumentu: B Interni dokument
Pocet listi; 1
Prilohy: 0
Poéet priloh: 0
Celkovd el. velikost: 92 KB (94 208 bajtd}

Forma: @ Elekironicka AlE]

€arowy kod: |I1N IO R

BO01596445

A5

Kontakt:
Klicova siova:

Zmocnéni:

=+ [ Hlavni soubor O Dy Ly - D 5 (Do

Nazev: zplisoby odeslani - pozice v seznamu.msg

F  Administrace B B By B

B Rt renammbe s § L Vs il 8§ s T T A 1 Cmmame ATUCRIAT | Ol Fad ik
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6. Mail je uloZen ve formatu *msg.

zplisoby odeslani - pozice v seznamu - Zpr

Soubor

Zpriva

L g ; Pravidla . Il

i - - ' - D % = —
[Z]obnovit | B predi . lgnom 7S 1 [ [ Eschiza - |> a% Al ? ®) [E §
; e lLe 5 Il OneNote I_' = L =/
m & Nevyzadan posta = Odstranit Odpovédét Odpovédét Preposlat oy pag - Plesunout Ozmaiit jako Zafadit do Zpracovat  Prelozit —  Lupa  VloZit do Napovéda
viem .« = ef kategorii = - - Atheny -

Ddstrant Cdpovédét Presunout Tnadky 5 Upravy Lups Athana L. fwést do PDF/A @
[ ' it ka Andrea Hordkova Lenka a6 [
f ¥ o PR . v

| | zpusoby odeslani - pozice v seznamu Ca
Sk

@ Odpovedéli jste na o zpravu dne 27, 1. 2021 732 [Q

EE hd
jchozi W _ &% Tvp 2
a
zvést do PDF/A W Ahoj Leni,
prosim o posunuti v seznamu zpasobd odeslani nasledovné:

121 [ zplsoby odes  standardni balik do zahranici — prioritni ¢s.57 hned za Obydejny balik(8. pozice v seznamu) [
EMS CS 100, EMS CS 101, EMS CS 102, EMS CS 103, EMS CS 104, EMS CS 105, EMS CS 106, EMS CS 107 hned za EMS(46.pozice v seznamu)

D&kufl.
S pozdravem a pifanim pfijemného dne

Mgr. Andrea Liberska
Podateina a spisovna

tel: +420 493 332 552
e-mail: andrea liberska@uhk.cz

{ } Univerzita Hradec Krilové .
16 1 Vypnuto ~ [

UHKberucket | Werze:2.3.4 |

Univerzita Hradec Krilové
Rokitanského 62 Hradec Kralove
www.uhk.cz
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7. Zpracovatel vloZi dokument do spisu nebo vytvori novy spis.

Interni dokument - 2500/21-UHK
e,

[ zpat - obnovit | Bxpredat | &l Sablona | Eg Mowy spis Do spisu | Bl Do vyjadieni B Storno

[ soubory [1] B Souvisejici fo]  [E] Poznamky [0 [ Ukoly [0] B% ZF

Evidencni Gislo: 2500/21-UHK Stav dokumentu: [ Otevienj
Cislo jednaci: PSUHK/43/21 Datum pofizeni: 29.1.2021 15:45:58
Dokument ma: ﬁ Spisovna UHK Véc: Zpusoby odeslani - pozice v seznamu )
Zodpovida: 2% Spisovna UHK
Zpracovava:

Termin:

Spisovy znak:
Zpusob vyfizeni: Dokumentem

Umisténi:

Typ dokumentu;

Druh dokumentu: [ Interni dokument =
i Forma: [ Elekironicka Wi
Pocet listu: 1

e - carovy kod: |1 OO RO

BO01596445
Pocet piiloh: 0

. Kontakt: i
Celkovd el. velikost: 92 KB (94 203 bajiu) Kiicova slova: T

Zmocnéni:
<= [} Hlavni soubor O DG G O - ol s e

Nazev: @ zplisoby odeslani - pozice v seznamu.msg

& Anninae

£  Administrace B B Sy R




Univerzita Hradec Kralové

8. V nabidce vybere spravny spis a potvrdi OK.

| Yepredat | & Sablona | Eg Nowyspis | 12 Do spisu %[}qﬂjédfeﬁf | B storng

viin B Scuvisejici [0] r:im[ Poznamiky [0] [ Ukoly[0] B% IF

H-UHK Stav dokumentu: [ Otevieny
K324 B3  Datum pofizeni; 29.1.2021 15:45:58
isovna UHK Veéc: Zplsoby odeslani - pozice v seznamu el
isovna UHK =l
=
o VioZit dokument do spisu
E
fantzm @ ‘ 7l + 0K X Storno
&8 Sanon: |vaechny v
=i dokument R Datum pofizeni: 11.8.2013 ol 2912021 o
=1 Forma: @ Elekironicks . £ m
= Hledat v ndzvu: i)
= Earovy kod: |||
B001596445 Spis:
93 b Kontakt; PSUHK/393/20 - 2020 _Dorusenky DZ
: - . PSUHK/(395/20 - Skartaéni fizeni 2020_Spisowna A
BRE Sk Sty PSUHK/2/21 - Transakéni protokol 2021
Zmocneni; 57/21 - PSUHK/21/21 - Athena_novi ufivatele 2021
| UHK21S000001 - PSUHKS30/21 - Matrika studentd UHK 2020-2021
D UHK215000005 - PSUHKI33/21 - Matriky studentd UHK 2019
I3 o o e - Fi UHK21SE!GUU[I? PSUHKBS.I'ZT Malrl studenl.u UHK ﬁ\R 2019.1’2020 b
1soby odeslani - pozice v seznamu.msg 5 .
Slozka spisu:
e e Tt Mepi |
i 'UHK21500000Q - PSUHKI42/21 - Dotazy uZivateld Atheny 2021
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9. Zpracovatel dokument uzavre.

J 55 0|5 by fn B 2 ATHENA usk
Interni dokument - 2500/21-UHK
ﬁ
Zpét ~ [%|Obnovit | Bxpredat | [E] Nasdiet | [ Sablona | By Odeslatl B Uzaviit I

[ soubory [1]  Bf Souvisejici [o]  [E] Poznamky (0] [} Ukoly [o]

[=] Odeslani [0]

Bf &F

2500/21-UHK
PSUHK/43/21
25 Spisovna UHK
% Spizovna UHK

Evidencni cislo:
Cislo jednaci:
Dokument ma:
Zodpovida:
Zpracovava:
Tesmin:
01.29.05
Dokumentem

Spisovy znak:
Zplisob vyfizeni:
Umisténi:

rnmBinnm

Typ dokumentu;
Druh dokumentu: 2 Internf dokument
Pocet listil; 1
Prilohy: 0
Pocet priloh: 0
92 KB (94 208 bajit)

Celkova el. velikost:

Stav dokumentu: [ Otevieny
Datum pofizeni: 29.1.2021 15:45:58
Véc:  Zplsoby odeslani - pozice v seznamu

Forma:

Carovy ko | IINDINH AN AR IR AN
BO01596445

Kontakt:
Klicova slova:
Zmacnéni:

@ Elekironicka

I [ ] Hlavni soubor
Nazev: zplisoby odeslani - pozice v seznamu.msg

+ Spis

IHREENE SR G-

EoE%%EBRER,

Nazev: Dotazy uzivateld Atheny_2021
Cislo jednaci: PSUHK/42/21

B Administrace

BB B R

Saerver ATHENAZ | Platforma: 84 bif
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10. Po uzavieni dokumentu je soubor systémem automaticky okopirovan a kopie je prevedena do formatu PDF/A - archivni
podoba pro budouci ukladani dokumentt.

Interni dokument - 2500/21-UHK

l Zpst - [§]obnovit | Eyvyteh  EBpyinternisdéleni | By Odeslat = ‘
M BF souvisejici (07 [E] Pozndmky 01 [[] Ukoly (01 [ Odesléni[o] B% ¥
@ [#) ovarit podpisy

| & stahnout soubory

Filtry: @4 Typ zobrazeni: |Paralelni vedeni v| @ Archivni:
&

L] - Datum Nazev Typ Velikost
| 29121 & _E_] zplsoby odeslani - pozice v seznamu.msg [1] | ] Hiavni soubor O 92 KB
] 1221 % Eﬂ zpusoby odeslani - pozice v seznamu.pdf [1] [ & Archivni podoba Oy = 50,95 KB

1220 @ E Archivni protokol.pdf [2] ﬁ Archivni protokol Oy 974 KB
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B) Vkladani externich maila

1. Zpracovatel otevi‘e mail v aplikaci Outlook a stiskne tlacitko VloZit do Atheny.

Soubor Zpréva

P2 = 3 pre w = Pravidia ~ o ¥ j
lgporoes X (2 (U G oo @vwer G [ Jgg Svoeas T G W p (gL Oue  Q
Od it Od dét Od e411 P 9I =l ¥ liatsa P -I;E Onetlote Prifadit Oz ko Zafadit do Z Prel D b L Vi d
- 5z S stranit povédét Odpoveédét Pleposlat [, i S i = : _ | Pfesunout — fitadit Oznadit jal afadit do Zpracovat PreloZit upa loZit do
aig NevyZadand posta ] Dal e = ) = =
= viem [EdOdpoyeditann: F-Vyvolt nowy - £ zasady ~ nepfectené kategorii~ - - Ly vybrat
Odstranit Odpovedét Rychlé kroky (] Presunout Znadky o Upravy Lupa
Exponet s.r.0. <info@expo-net.cz> Horakova Lenka

Od zitra digitaln&: vefejny sektor - hadnoceni a zéznam akce

0 Odpovédeéli jste na tuto zpravu dne 2. 7. 2020 11:36.
Dobry den,

jako registrovanému uéastnikovi webindfe Od zitra digitalné: vefejny sektor Vam posildame odkaz na kratky hodnotici formulaf pfednasek. Budeme radi, pokud si na zhodnoceni pfednasek najdete chvilku dasu.

Stejné tak priddvame link na zhlédnuti zdznamu, ktery jsou totozny s linkem pro uéast:

https://www.bigmarker.com/exponet/Od-z-tra-digit-In-ve-ejn-sektor?’bmid=26eed 5e094a2

Souédsti zdznamu jsou i prezentace ke stazeni (ikona na spodni listé zdznamu).

Na 24. gervna pripravujeme jesté konferenci Bankovni identita srozumitelné a prakticky. Stejné tak se mtiZzete pfihlasit zp&tné na viechny nase online akce a zhlédnout je ze zdznamu. V3echny je najdete v nasem kalendafi.

Exponet - Your Event Manager
poiadatel
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2. Z nabidky vybere moZnost externi.

ikovi webinafe Od zitra digitdlné: vefejny sektor Vam posilame odkaz na kratky hodnotici formuldf pfednisek. Budeme radi, pokud si na zhodnoceni prednasek najdete chvilku ¢
o — O

a zhlédnuti zaznamu, ktery jsou totozny s linkem pro téast:
|E| Athena - Dialog webové stranky X

Vexponet/Od-z-tra-digit-In-ve-ejn-sektor?bmid=26eed5e094a2

Interni nebo externi dokument

:zentace ke stazeni (ikona na spodni listé zdznamu). | B zaviit |

: jesté konferenci Bankovni identita srozumitelné a prakticky. St g 1 line akce a zhlédnout je ze zaznamu. Viechny je najdete v 1
E=1 Externi |A

ager | B Interni [
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3. Objevi se tvodni dialogové okno, kde zmackne tlac¢itko OK.

VSEM
Odpovédét

2z Hordkova Lenka

= i A Zasagy ™ nepreciene Kategori ™ i

Rychlé kroky ] Presuncut

Znacky

[F]

- R AETTRE $

Upravy Lupa

ktor - hodnoceni a zéznam ad

11:36.

ife Od zitra digitdlné: vefejn
zdznamu, ktery jsou totozny
\d-z-tra-digit-In-ve-ejn-sektor
stazeni (ikona na spodni li5té

rrenci Bankowvni identita sroz

| Athena - Dialog weboveé stranky

Novy externi dekument ze souboru emailu

~ 0K

¥ Stormo |

- [EZ] Odesilatel

Odesilatel:

- =1 Viastnosti obalky

Datum doruceni:
Zplisob doruéeni

Podaci cislo:
Podaci posta:

- g Viastnosti dokumentu

Exponet 2.r.o.
E-mail: infe@expo-net.cz Ea
: [t16:6.2020 16:40-11 x €. . odesilatele:
i IEIeklmnické podani - Nepodepsi| v | 5 §. z. odesilatele:
' Nase €. .
MNade 5. 2.
Datum vyhotoveni:

Véc: Odzifra digiléi ni: veaejny sektor - hodnoceni a zaznam akce
Carovy kod: Podet listi: 1
Typ dokumentu: |MNeni [~] Prilohy:

Pocet piiloh: o

Termin: Neni |
- Bs Predani
Spisove uzly: IPSUHK - Podatelna a spisovna UHK ﬂ
Vychozi rozesilac:

Pfedat na pozici: | Spisovna UHK - PSUHK [v]

i ‘Maximaini povolend velikost

soubor je 50 MB.

dnoceni pfednasek najdete chvi

® ze zaznamu. Viechny je najde
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4. VloZeny mail je uloZen v prehledu otevienych dokumentti, ma pridélené evidené¢ni ¢islo.
EES 5 e de dml ? ATHENA unk

“ Rychlé hledani | Q | 1
Oteviené dokumenty
‘ Zpét = Eﬁ Obnovit [ Novy interni dokument [, Novy typovy dokument @ ‘
l Filtry: ‘Vy'rchozi v [f7] Datum pofizeni: |Doba V| |ROK zpét V| Identifikator: || ‘
l Akce: |P¥edén|'\.re spisovém uziu W %'ﬁ ‘
/| " Datum  Evé Cidok/C jspi Véc Poridil/Odesilatel Zodpovida &% Termin ] 2! Podrobnosti dokumentu
E 12214 2681/21-UHK [1] Od zitra digitalni: vefejny sektor - hodnoceni a Exponet s.r.o.
zaznam akce
5] 29121 @ 2500/21-UHK [1] PSUHK/43/21 Zpusoby odesldni - pozice v seznamu Lenka Hordkova @ Spisovna UHK

PSUHK/42/21
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5. Zpracovatel vlozi ¢islo jednaci, pokud je tfeba, upravi Véc dokumentu. Pocet listli a pfilohy jsou vyplnény automaticky.

| Elektronicky doruc¢eny dokument - 2681/21-UHK
l Zpét = Obnovit = P predat | [l Sablona | Cislo jednaci I B Odstranit
SRR [ Soubory (11 OF Souvisejici (01 [£] Poznamky (01 [[) Ukoly o1 B¢ I¥
Evidencni cislo: 2681/21-UHK Stav dokumentu: @E} Ctevieny
Cislo jednaci: Datum gorizeni: 1.2.2027 1314225
Dokument ma: :3 Spisovna UHK Véc: Od zitra digitaini: veFejny sektor - hodnoceni @
Zodpovida: B 23 bl
Zpracovava: B
Termin: e
Spisovy znak:
Zpusob vyfizeni:
Umisténi: B
Typ dokumentu: Bs
Druh dokumentu: & Elektronicky doruceny dokument _
Podet list: 1 @ ) Forma: @ Elektronicka RIE
i Carovy kod: Iglﬂlﬂll’lﬂlslglﬂl‘!|||||||||||||||||||||I||||||||||||||||
Pocet priloh: 0 Kontakt: Exponetsro. =
Celkova el. velikost: 39,18 KB (40 123 bajtl) E-mail: info@expo-net.cz
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6. Vlozeny mail si mtze zpracovatel prohlédnout v zaloZce Soubory.

Elektronicky dorucéeny dokument - 2681/21-UHK

Zpét = [%]Obnovit E"'ﬁ’;’edat B Sablona

Eﬂ Movy spis Do spisu @3, Do vyjadreni

_] Soubory [1] I@.EJSouvisejici[n] [£] Pozndmky fo1  [[] Ukoly o] B9 &¥

Cislo jednaci

Dokument ma

Zodpovida

Druh dokumentu

Celkova el. velikost

Evidenéni cislo:

Pocet listi:
Prilohy:
Poéet pfiloh:

: PSUHK/SO21
: 274 Spisovna UHK
: 9 Spisovna UHK

Zpracovava:
Termin:

Spisovy znak:
Zplisob vyfizeni:
Umisténi:

Typ dokumentu:

: @ Elektronicky doruceny dokument
1

0
: 39,18 KB (40 123 bajtd)

T

LppEanw®

&

Stav dokumentu: [ Otevieny
Datum pofizeni: 1.2.2021 13:14:25

Véc: Od zitra digitalni: verejny sektor - hodnoceni
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